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Vorwort. 



Die hiermit vorliegende „Korrespondenz des 
Sortimenters" ist als spezielle Ergänzung des 
I. Bandes meiner Fachbibliothek „Der junge Sorti- 
menter* 1 zu betrachten. Während in diesem Bänd- 
chen mehr der Zweck verfolgt wurde, den in den 
Buchhandel Neueintretenden mit den ersten Arbei- 
ten vertraut zu machen, ihn überhaupt erst einzu- 
führen in das buchhändlerische Geschäftsgetriebe, 
stellt sich die vorliegende Sammlung die Aufgabe, 
den im Buchhandel bereits Erfahrenen eine Anlei- 
tung zu bieten, welche ihm eine zweckentsprechende, 
und den allgemeinen Verhältnissen genügende Kor- 
respondenz ermöglicht. 

Die vorgeführten Muster sind derart gewählt 
worden, dass deren Anwendung von Fall zu Fall 
in beliebiger Weise erfolgen kann, selbstverständ- 
lich aber mit jenen Abänderungen, welche der sich 
bietende Geschäftsfall aus sich selbst heraus bedingt. 

Dem eignen Denken ist natürlich der weiteste 
Spielraum frei gelassen worden, und demgeinäss 
vermag auch Jeder, welcher in die Lage des Kor- 
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respondierens gelangt, nach eigenem Ermessen zu 
verfahren, und jene Form zu wählen, welche ihm 
für diesen oder jenen Fall für zweckdienlich er- 
scheint. 

Mindererfahrenen dagegen werden die hier- 
mit gebotenen Vorlagen vielfache Dienste leisten 
können, und der Uebung und Fertigkeit im schrift- 
lichen Gedankenausdruck sicherlich fördernden Vor- 
schub leisten. 

Der Herausgeber. 
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Einleitung. 



Die fortschreitende EntwickeluDg des kauf- 
männischen bezw. buchhändlerischen Verkehrs und 
seine erhöhten Bedürfnisse im schriftlichen Gedan- 
kenaustausch bringen es mit sich, dass in der 
Korrespondenz, das ist die Kunst eines gediegenen 
schriftlichen Gedankenausdrucks, einer der wich- 
tigsten Bestandteile in der Thätigkeit eines tüch- 
tigen Geschäftsmannes besteht. 

Einfachheit und Natürlichkeit in der Form, 
Eleganz im Ausdruck sind die Hauptbedinguugen, 
welche an einen erfahrenen Korrespondenten ge- 
stellt werden, und das mit Eecht, denn die ge- 
schäftlichen Erfolge sind zumeist das Resultat eines 
verständigen, und dabei weitblickenden Briefver- 
kehrs. 

Der beste Massstab für einen gediegenen Brief- 
verkebr gewährt die Bildung und das Wissen des 
Betreflenden, und so kennzeichnet schon die Art 
und Weise des gewählten Gedankenausdruckes das 
Wesen und den Charakter der in Frage kommenden 
Person. 
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Ein schöner, bilderreich gehaltener Brief, der 
sich über die gewöhnlichen Formen des alltäg- 
lichen Lebens erhebt, ist ein Genuss für jeden 
Empfanger, während ein unbeholfener und flacher 
Briefstyl keineswegs irgend welches besonderes In- 
teresse einzuflössen vermag. 

Zur Erlernung eines guten Briefstyls ist eifriges 
Studium guter Lektüre, besonders solches der Klas- 
siker notwendig, ausser dauernder Uebung und 
stetem Streben nach Vervollkommnung. 

Wer über einen grossen Sprachschatz verfügt, 
vermag auch, irgend welche Begebenheit im Leben 
in schlichter, aber dabei gewählter Form zum 
Ausdruck zu bringen und das letztere ist eben der 
alleinige Zweck der Korrespondenz. 

Jüngere und im Geschäftsleben noch wenig er- 
fahrene Buchhändler werden daher im eigensten 
Interesse sich eifrigen Studiums und steten Stre- 
bens zu befleissigen haben, da ihnen dies allein die 
Aussicht erschliesst, jene Staffel zu erreichen, die 
als unerlässliche Bedingung an jeden Korrespon- 
dent gestellt werden wird. 

Die buchhändlerische Korrespondenz ist sehr 
vielseitig, bedingt schon durch die Natur des Ge- 
werbes, das in seinen Geschäftsvorfällen eine Man- 
nigfaltigkeit aufweist, welche der rein kaufmänni- 
sche Handel unleugbar vermissen lässt. 

Der Buchhandel wiederum hat in seinem inne- 
ren Verkehr, durch die verschiedenen Gattungen 
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des^ Betriebes auch verschiedenen Briefstyl zur 
Folge, und dieser Umstand bringt es mit sich, dass 
in der Behandlung bezw. in der Darstellung der 
Korrespondenz eine Trennung vorgenommen wer- 
den muss. 

In dem vorliegenden Bändchen soll nur „Die 
Korrespondenz des Sortimenters" berücksich- 
tigt werden, während ein zweites Bändchen die- 
jenige des Verlegers behandeln soll. — Der vor- 
kommenden Geschäftsvorfälle im Antiquariat- und 
Commissionsbuchhandel dagegen ist in der hiermit 
gebotenen Sammlung Rechnung getragen worden. 

Die Eintheilung der einzelnen Entwürfe ist so 
gehalten worden, wie sie sich im gewöhnlichen 
buchhändlerischen Verkehr gemeinhin ereignen, 
d. h. die systematische Form ist soweit eingehalten 
worden, als es eben angängig war. 

Eine Erweiterung der einzelnen Beispiele soll 
eifrig angestrebt werden, wenn die Gunst der 
Fachgenossen dies ermöglicht. — 
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Erstes Kapitel. 

Schriftlicher Verkehr des Sortimenters mit dem 

Kommissionär. 

Der geschäftliche Verkehr des Sortimenters mit 
einem Kommissionär in Leipzig oder anderswo ist 
eine der Lebensbedingungen des Geschäftes selbst. 
So lange die gegenwärtige Organisation des Buch- 
handels besteht — und in Wahrheit liegt keinerlei 
Anlass zu einer durchgreifenden Veränderung vor — 
so lange auch wird sich dieses gegenseitige Ver- 
hältnis, wie das des Sortimenters zum Kommissionär, 
als nötig erweisen. 

Der selbständige Geschäftsmann wird in seinem 
eigensten Interesse auf eine günstige Vertretung 
Rücksicht nehmen, weil ein gewissenhafter und 
energischer Vertreter für die Entwicklung seiner 
Handlung von grösstem Nutzen ist. 

Ist ein Anfänger mit den örtlichen Verhält- 
nissen der einzelnen Kommissionsplätze nicht ver- 
traut, und wünscht er sich für seine neue Hand- 
lung einen andern Kommissionär als einen von 
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denen, welche er in seiner Praxis kennen gelernt 
hat, so genügt ein einfaches Inserat im Börsenblatt, 
etwa von folgender Fassung: 

Kommissionär-Gesuch. 
Ein junger Buchhändler, welcher sich selb- 
ständig zu machen beabsichtigt, sucht eine 
geeignete Vertretung in Leipzig (oder an- 
derswo). Offerten sub B. B. 
um ihm eine Anzahl jener Handlungen bekannt 
zu geben, welche sich dem Kommissionsbuchhandel 
widmen. Er hat dann die Wahl, sich für diese 
oder jene Firma zu entscheiden. 

Im Allgemeinen aber darf genügende Kenntnis 
der einschlägigen Verhältnisse vorausgesetzt wer- 
den, um ohne grosse Weitläufigkeiten die erforder- 
liche Erschliessung treffen zu können. 

Es handelt sich vorerst nun darum, die Anfrage 
zu stellen, ob die als Kommissionär in Aussicht 
genommene Firma zur Uebernahme bereit ist, und 
zwar wie folgt: 

Herrn N. N. in L. 
Geehrter Herr! 
In Kürze (am . . . .) gedenke ich am hie- 
sigen Platze eine 

Buchhandlung 
zu eröffnen, und gestatte ich mir deshalb die 
höfliche Anfrage, ob Sie eventuell geneigt 
sein möchten, meine Kommission für den dor- 
tigen Platz zu übernehmen. 
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Im bejahenden Falle haben Sie wohl 
die Güte, mir Ihre Bedingungen bekannt zu 
geben. 

Gütigem Rückbescheid gewärtig, zeichnet 

ganz ergebenst 
P. P. 

Auf dies Schreiben hin wird das betreffende 
Kommissionshaus die Bedingungen angeben, unter 
denen es die Besorgung der Kommission über- 
nehmen will. Tst die Entscheidung getroffen, so 
wird der Sortimenter sie seinem nunmehrigen 
Kommissionär etwa in folgender Weise bekannt 
geben: 

Herrn N. N. 

Unter Bestätigung des Empfanges Ihres 
geschätzten Schreibens vom . . . . danke ich 
Ihnen verbindlichst für Ihre liebenswürdige 
Bereitwilligkeit, meine Kommission für den 
dortigen Platz zu übernehmen. 

Mit den mir gestellten Kommissionsbedin- 
gungen bin ich einverstanden, und bitte ich 
Sie, mich nunmehr als Ihren Kommittenten 
betrachten zu wollen. 

Die erforderlichen Vorarbeiten sind soweit 
vorgeschritten, dass ich die Eröffnung per 
.... in Aussicht nehmen kann. 

Meine Lager -Verschreibungen habe ich 
gleichfalls nahezu beendet; dieselben folgen 
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in einigen Tagen nebst gleichzeitiger Conto- 
Zahlung. 

Inzwischen zeichnet 

ganz ergebenst 
P. P. 

und dann: 

Herrn N. N. 

Im Anschluss an mein ergebenes Schrei- 
ben vom .... erlaube ich mir, Ihnen anbei 
meine ersten Lagerbestellungen zu überweisen, 
mit der Bitte, dieselben weiterbefördern zu 
wollen. Die eingehenden Beischlüsse belie- 
ben Sie vorerst, und zwar nach Massgabe des 
Eingangs, per Frachtgut an mich abgehen 
zu lassen, und zwar dergestalt, dass bis Ende 
dieses Monats allwöchentlich, Sonnabends, die 
vorhandenen Eingänge in Einem zum Abgang 
gelangen. 

Gleichzeitig lasse ich Ihnen mein Eta- 
blissements - Zirkular in 5000 Exemplaren 
zugehen, deren Weiterbeförderung Sie ge- 
neigtest veranlassen wollen. Meine An- 
meldung als Mitglied zum Börsen verein habe 
ich der Geschäftsstelle in Leipzig direkt über- 
mittelt. 

Nach Eröffnung meiner Handlung werde 
ich mir erlauben, Ihnen noch Näheres be- 
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züglich der Versendungsweise bekannt zu 
geben. 

Inzwischen verbleibe ich mit Hochachtung 

Ihr 

ergebener 
P. P. 

Nach Eröffnung der Handlung, und somit nach 
Eingang der Lnger-Vorräte, gestaltet sich natur- 
gemäss auch der Geschäftsverkehr zu einem regel- 
müssigeren, sodass dann auch bei den vom Kom- 
missionär auszuführenden Sendungen die Ertheilung 
besonderer Instruktionen möglich ist. 

Der Kommittent hat alsdann genau zu bestim- 
men, wie die Absendung der einzelnen Beischlüsse etc. 
erfolgen soll. 

Dies wird ungefähr in folgender Weise ge- 
schehen : 

Herrn N. N. in L. 

Hierdurch ersuche ich ergebenst, bei der 
Expedition der für mich eingehenden Bei- 
schlüsse etc. wie folgt zu verfahren: 

per Postpacket erbitte ich nur Zeitungen, 
Journale und solche Beischlüsse, welche 
ausdrücklich den Vermerk: per Postpacket 
tragen; dagegen 

per Fracht- (oder Eilgut) alle übrigen ein- 
gehenden Recbnungs- und Barpackete, 
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also alle diejenigen, welche keinen Vermerk 
bez. der Versendungsweise tragen. 

Hochachtungsvoll 
P. P. 

Bei empfohlenen Bestellungen, das sind solche, 
welche besonders wichtig sind, und deren Abgang 
deshalb beschleunigt werden muss, ist grösste Ge- 
nauigkeit erforderlich. 

Ein derartiges Begleitschreiben hat etwa fol- 
gende Fassung: 

Herrn N. N. 
An empfohlenen Bestellungen für die mor- 
gige Postsendung folgen anbei: 
A. A. 1 Schwarz, Atlas. 

1 Ahn, Lektüre, 1. Kurs. 
1 Stanley, dunkle Weltteil. 
N. N. 1 Müller, Systematik. 
P. P. 1 Möller, Arbeitsmonopol. 

etc. 

Das von N. N. verlangte Werk „Müller, 
Systematik" bitte ich gef. sogleich nach Er- 
halt an Herrn Direktor V. R. in Z. zu sen- 
den. Barfaktur erbitte ich nach hier* 

Ihr ergebener 

P. P. 

Wenn ein empfohlenes Werk zur erwarteten 
Zeit nicht eingetroffen ist, und über dessen Aus- 
bleiben seitens des Kommissionärs eine Benach- 
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richtigung nicht stattgefunden hat, so reklamiere 
man in folgender Weise: 

Herrn N. N. 
Das am 10. d. zur Sendung vom 11. em- 
pfohlene Werk: 

Anton, Heilung (Verlag von J. J. in C.) 
ist leider bis heute ausgeblieben. 

Da ich dasselbe sehr notwendig und bis 
spätestens zum .... gebrauche, bitte ich, so- 
fern das Werk inzwischen bei Ihnen einge- 
gangen sein sollte, sofort per Kreuzband 
(oder mit erstem Postpacket) an mich abzu- 
senden. Ist dagegen das Werk überhaupt 
nicht zu erlangen, werden Sie mich durch 
umgehende direkte Mitteilung sehr ver- 
binden. 

Gefälliger alsbaldiger Antwort gewärtig, 
zeichnet 

ganz ergebenst 
P. P. 

Hat in der vom Kommissionär zuletzt erhal- 
tenen Sendung vielleicht ein auf dem Avis mit auf- 
geführter Beischluss sich nicht vorgefunden, hat 
derselbe somit gefehlt, dann ist in folgender Weise 
dem Absender Mitteilung zu machen: 

Herrn N. N. 
Der in Ihrer Sendung vom . . ., Avis . . ., 
mit aufgeführte Rechnungs - Beischluss von 
M. M. in N. hat sich beim Auspacken nicht 
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vorgefunden. Ich ersuche ergebenst, hiervon 
Notiz nehmen zu wollen und darnach recher- 
chieren zu lassen. Im Falle irgend welche 
spätere Differenzen mit dem Verleger daraus 
entstehen, werde ich mir gestatten, darauf 
zurückzukommen. 

Hochachtungsvoll 
P. P. 

Der Kommittent hat vom Kommissionär den 
üblichen Monats-Kassa-Auszug erhalten. Die vor- 
genommene Prüfung desselben hat einige Differenzen 
ergeben, deren Berücksichtigung gewünscht wird. 
Man schreibe alsdann so: 

Herrn N. N. 
Die Prüfung Ihres Kassa -Auszugs hat 
einige Unrichtigkeiten ergeben, um deren Be- 
rücksichtigung ich höflichst bitte. 

1) Barpacket R. in S. betrug nicht 
Mk 13,50, sondern nur Mk. 3,50; 

Differenz somit Mk. 10, . 

2) Das Gewicht der Sendung No. 3 be- 
trug nur 150 Pfd. und nicht 250 Pfd.; 
zu viel belasteto Emballage Mk. 3, — . 

In Sa. daher Mk. 13,—. 
Dagegen finde ich nicht belastet 

Barpacket S. in S. Mk. 9,50 
R. in 0. „ 2,70 
P. in L. „ 1 ,50 

Mk. 13,70 
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Demgemäss ändert sich der Transport des 
Kassa-Auszugs um 70 Pf., also von Mk. 372,10 
auf 372,80. 

Ich bitte um gef. gleichlautende Buchung. 

Gleichzeitig überweise ich Ihnen Mk.300, — 
zur gef. Gutschrift auf mein Bar-Konto. 

Ihr ergebener 

P. P. 

Wünscht der Sortimenter sich der Vermittelung 
seines Kommissionärs zu bedienen, um ein laufen- 
des (Rechnungs-) Konto bei dem Verleger A. in J. 
zu erhalten, das er bisher trotz wiederholten Er- 
suchens noch nicht erlangen konnte, so kann dieses 
Schreiben etwa in folgender Weise abgefasst werden: 

Herrn N. N. 

Der steigende Bedarf meiner Handlung 
an Artikeln aus dem Verlage der Firma S. S. 
in R. lässt es mich für sehr wünschenswerth 
erscheinen, bei dieser Firma laufende Rech- 
nung zu besitzen. 

Meine diesbez. Bemühungen sind leider 
bis heute erfolglos geblieben. 

Ich gestatte mir daher die höfliche Aufrage, 
ob Sie nicht geneigt sein möchten, für mich 
in diesem Sinne einmal zu intervenieren. Sie 
würden mich dadurch sehr zu Dank ver- 
pflichten. 
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Eventuell bin ich auch gern zur Zahlung 
einer angemessenen :i Konto-Zahlung bereit. 

Meine bisherigen Barbezüge von P. S. 
dürften Sie selbst davon überzeugen, dass mein 
Bedarf ein fortwährend steigender ist 

Im Voraus bestens dankend, empfiehlt sich 
Ihnen 

ganz ergebenst 
P. P. 

Die Aufgabe der Fesstellung der alljährlichen 
Ostermess-Zahlungsliste — in 2 Exemplaren — 
ist seitens des Sortimenters beendet. 

Er wünscht dieselbe jetzt, mit der dazu nötigen 
Deckung, dem Kommissionär zu übersenden. 

Das Begleitschreiben hierzu würde ungefähr 
folgendermassen lauten : 

Herrn N. N. 

Beifolgend beehre ich mich Ihnen meine 
diesjährige Ostermess-Zahlungsliste in zwei 
gleichlautenden Exemplaren zu überweisen. 

Gleichzeitig füge ich die zur Erledigung 
der Zahlungen in Höhe von Mk. 3539.50 er- 
forderliche Deckung bei und zwar: 

Mk. 3000,— in Reichsbanknoten und 
„ 539,50 in einem Cheque auf Leipzig 

in Sa. Mk. 3539,50, 

um deren geneigte Gutschrift ich bitte. 

X 
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Das mit „Cnicat" bezeichnete Exemplar der 
Zahlungslisten erbitto ich nach Erledigung 
zurück. 

Hochachtungsvoll 

ergebenst 
P. P. 
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Zweites Kapitel. 

Schriftlicher Verkehr des Sortimenters mit dem 

Verleger. 

Die Eröffnung einer Handlung bedingt selbst- 
verständlich auch die Anschaffung eines Bücher- 
Lagers. 

Das letztere liefern die Verleger und mit diesen 
also hat sich der Sortiment er ins Einvernehmen zu 
setzen. 

Für die auszuführenden Lager- Verschreibungen 
ist zunächst die Kichtung massgebend, welche der 
Geschäftsanfänger vielleicht im Speziellen verfolgen 
will, ferner auch die örtlichen Verhältnisse. 

Auf die letzteren wird er zumeist Kücksicht 
zu nehmen haben, weil naturgemäss von einem 
zweckentsprechenden Lagerbestande auch der Er- 
folg abhängig sein wird. Wenn es die räumlichen 
Verhältnisse des Geschäftslokals gestatten, dann ist 
es stets empfehlenswert, ein reichhaltiges Lager 
zu führen, sodass möglichst alle litterarischen 
Fächer durch die gangbarsten Werke vertreten sind. 

Die Komplettierung des Lagers mit populärer, 

d. h. nicht strengwissenschaftlicher Litteratur hält 

2* 
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nicht schwer. Die Verleger dieser Litteratur- 
Erzeugnisse bieten zumeist von selbst die günstig- 
sten Bezugsbedingungen an« Anders gestaltet e& 
sich bei wissenschaftlichen Werken, welche viel- 
leicht ihrer Gangbarkeit wegen, oder auch wegen 
ihrer theureren Preise schwieriger in Konimission 
zu erhalten sind. 

Da diese aber in jedem Sortimentslager in mehr 
oder weniger grosser Anzahl vertreten sein müssen, 
so wird es die Aufgabe des Sortimenters siin, sich 
dafür zu verwenden, um auch nach dieser Richtung 
hin assortiert zu sein. 

Infolge der Versendung des Etablissements- 
Zirkulars hat sich der Sortimenter Gewissheit dar- 
über verschafft, wer von den Verlegern ihm Konto 
eröffnet hat bezw. eröffnen will; er wird alsdann 
auch leicht feststellen können, wer von diesen sein 
erstmaliges Ersuchen unberücksichtigt gelassen hat. 

An diese Verleger muss sich der Sortimenter 
alsdann besonders wenden, und das betr. Schreiben 
kann ungefähr in folgender Weise abgefasst sein: 

Herrn 0. P. in H. 

Geehrter Herr! 
Unter Bezugnahme auf das anliegende 
Etablissements-Zirkular, in dessen Besitz ich 
Sie bereits durch die allgemeine Versendung 
schätze, nehme ich mir die Freiheit, Ihnen 
erneut die Bitte zu unterbreiten, mir in Ihrem 
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geschätzten Hause ein offenes Rechnungs- 
Konto gewähren zu wollen. 

Die Richtung, welche ich in meinem neu- 
eröffneten Geschäfte speziell zu pflegen be- 
absichtige, wie auch die vielseitigen und vor- 
zuglichen geschäftlichen Beziehungen, über 
welche ich schon jetzt verfüge, tragen alle 
Vorbedingungen in sich zu einem für beide 
Teile erspriesslichen Geschäft. 

Sie würden mich deshalb zu grösstem 
Dank verpflichten, wenn Sie mich in meinen 
Bestrebungen unterstützen und mir eine Aus- 
wahl Ihrer gangbarsten Verlags- Artikel in 
Kommission überlassen möchten. 

Ich darf Ihnen die Versicherung geben, 
dass ich nichts versäumen werde, um das in 
mich zu setzende Vertrauen nach jeder Seite 
hin zu rechtfertigen. 

Gütigem Rückbescheid gewärtig, zeichnet 

ganz ergebenst 

P. P. 

Nehmen wir an, das nachstehende Schreiben 
hat nicht den gewünschten Erfolg gehabt. Der 
Verleger hat das an ihn gerichtete Ersuchen unter 
irgend einer Begründung abgelehnt. Der Sorti- , 
menter würde nun sein Interesse schädigen, gäbe 
er sich damit ohne Weiteres zufrieden. Er wird 
deshalb gut thun, nochmals zu intervenieren, und 



s 
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sein erneutes Gesuch dadurch zu bekräftigen ver- 
suchen, dass er irgend welche Zugeständnisse macht, 
sei es insofern, als er sich vielleicht für den Ab- 
satz einer gewissen Summe verpflichtet, sei es, 
dass er eine a Konto - Zahlung zu leisten sich 
versteht 

Dann wird die Fassung etwa wie folgt zu 
lauten haben: 

Herrn 0. P. in H. 

Geehrter Herr! 

Ihr geschätztes Schreiben vom .... kam 
mir zu Händen. Zu meinem Bedauern muss 
ich daraus ersehen, dass Sie nicht geneigt 
sind, meinem Ersuchen zu entsprechen. 

Meine Erfahrungen beweisen mir indessen 
fortwährend, dass gerade meine Handlung 
Ihnen ein erfolgreiches Resultat zu gewähr- 
leisten vermöchte, und erlaube ich mir des- 
halb mich in dieser Angelegenheit nochmals 
an Sie zu wenden. 

Ich bin gern bereit, mich für eine be- 
stimmte Summe — bis zur Höhe von 3 bis 
400 Mk. — zu verpflichten, oder aber, auf 
Wunsch, eine a Konto-Zahlung in gleicher 
Höhe zu leisten, in letzterem Falle es Ihrem 
Ermessen überlassend, ob Sie diese Summe 
als dauerndes Depositum mir verzinsen oder 
mir event. schon zur nächsten Ostermess- 
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Abrechnung ganz oder teilweise iu Anrech- 
nung bringen wollen. 

Ich gebe mich der angenehmen Hoffnung 
hin, dass Sie mein ergebenes Ersuchen in 
nochmalige Erwägung ziehen und mir einen 
zustimmenden Bescheid übermitteln werden. 
Hochachtungsvoll 

zeichnet 

N. N. 

Ein verständiger Verleger wird sich derartigen 
Zugeständnissen gegenüber nicht ablehnend ver- 
halten können und so führt das erneute Ersuchen 
endlich doch zum Ziele. 

Das offene Konto soll bewilligt werden gegen 
Einzahlung einer k Konto-Zahlung in Höhe von 
Mk. 300, — , und zwar mit der Bestimmung der 
Gutschrift von je 100 Mark bei den Ostermess- 
Abrechnungen während der nächsten drei Jahre. 

Der Verleger hat seinem Antwortschreiben auch 
sein Verlagsverzeichnis beigefügt, an der Hand des- 
selben der Sortimenter seine Auswahl trifft. 

Die gegenseitige Geschäftsverbindung wird end- 
gültig hergestellt durch Einsendung der verein- 
barten Summe, welche der Sortimenter dem Ver- 
leger übermittelt, unter Beifügung eines Schreibens 
folgenden Inhalts: 

Herrn 0. P. in H. 
Cnter Bestätigung des Empfanges Ihres 
geschätzten Schreibens vom danke ich 
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Ihnen zunächst für Ihr freundliches Entgegen- 
kommen, mir in Ihrem geschätzten Hause 
offene Rechnung gewähren zu wollen. 

Ihre mir gestellten Bedingungen acceptiere 
ich und erlaube ich mir Ihnen anbei den ge- 
wünschten Betrag von 

Mk. 300, — in Banknoten von je 100 Mk. 

zu überweisen, mit der Bitte um Gutschrift 
und um Verrechnung derselben gemäss un- 
serem Uebereinkommen. 

Gleichzeitig überreiche ich Ihnen anlie- 
gend meine Lagerbestellungen, indem ich 
daran die Bitte knüpfe, den Abgang derselben 
an mich alsbald bewirken zu wollen, und 
zwar direkt per Frachtgut auf meine 
Kosten. 

Ich gebe der Hoffnung Ausdruck, dass es 
mir gelingen möchte, mich jeder Zeit Ihres 
Vertrauens voll und ganz würdig zu zeigen. 

In Erwartung Ihrer baldgef. Sendung em- 
pfiehlt sich Ihnen 

ganz ergebenst 

P. P. 

Es kann aber aucli bisweilen der Fall eintreten, 
dass alle diesbez. Versuche resultatlos verlaufen, 
dann ist es dem Sortimenter immer noch über- 
lassen, sich zur Verwirklichung seiner Absicht der 
Vermittelung seines Kommissionärs zu bedienen 
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und diesen, mittelst des S. 16 angeführten Schrei- 
bens um Verschaffung der gewünschten Werke zu 
bitten. 

Der gewöhnliche Verkehr mit dem Verleger 
während des Jahres ist sehr einfach. 

Die in Gebrauch befindlichen Bestell -Formulare 
(Bestellzettel) ersparen viele zeitraubende Neben- 
arbeiten. Es handelt sich bei allen auszuführenden 
Bestellungen lediglich nur darum, dass diese mög- 
lichst genau und verständlich gehalten sind. Nur 
auf diese Weise können etwaige Differenzen auf 
ein Minimum beschränkt werden. 

Nichtsdestoweniger aber, d. h. trotz aller Vor- 
sicht und Genauigkeit sind Differenzen doch nicht 
immer ausgeschlossen. 

Es ist z. B. 1) ein richtig bestelltes Buch falsch 
geliefert worden, vielleicht weil mehrere Aus- 
gaben davon existieren, oder es ist 

2) ein a cond. bestelltes Buch fest bezw. bar 
geliefert worden, oder auch 

3) anstatt des richtigen Buches ein ganz an- 
deres W'erk beigepackt, wälirend das bestellte be- 
rechnet worden ist, oder schliesslich ist 

4) vielleicht ein Buch zuviel geliefert, ohne 
dass eine Berechnung desselben stattgefunden hat. 

In solchen Fällen knüpfen sich weitere Kor- 
respondenzen daran und zwar: 
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ad 1) 

Herrn N. N. 

Die mir mit Faktura vom gesandte 

Ausgabe des Euripides entspricht leider 
nicht meiner aufgegebenen Bestellung. Sie 
senden mir nämlich die kommentierte 
Ausgabe, während ich nur die Textausgabe 
verwenden kann. 

Ich bitte daher ergebenst um schleunigste 
Zusendung dieser letzteren Ausgabe. Die 
irrtümlich gesandte Ausgabe belieben Sie 
ä cond. zu notieren. 

Ergebenst 

P. P. 

ad 2) 

Das mir mit Faktura vom .... fest ge- 
lieferte Exemplar Arends, Exercitio, 
wurde von mir laut des in Ihrem Besitz sich 
befindlichen Bestellzettels a cond. erbeten. 
Haben Sie die Güte, damit späterhin Weit- 
läufigkeiten vermieden bleiben, hiervon gef. 
Notiz zu nehmen. 

ad 3) 

Ihre Sendung mit Faktura vom ent- 
hielt statt des von mir bestellten und von 
Ihnen auch richtig berechneten Werkes: 

Angustin, Berufswissenscbaft, 

ein Exemplar Möller, Uechtslehre. 
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Ich bitte daher um gef. alsbaldige Zu- 
sendung dös ersteren Werkes mit Berechnung 
für das letztere. 

Ergebenst 

P. P. 

ad 4) 

In Ihrer Sendung vom .... befand sich 
unberechnet vor: 

1 Schneider, In medias res. 

Haben Sie die Güte, mir gef. mitzuteilen, 
ob sie die Rücksendung dieses Buches — bei 
erster Gelegenheit — wünschen, oder ob ich 
dasselbe auf Lager behalten darf. In letz- 
terem Falle belieben Sie mir k cond.-Faktura 
zugehen zu lassen. 

Ganz ergebenst 
P. P. 

Ferner : 

Ein Sortimenter hat ein fest bezw. bar be- 
stelltes und auch so erhaltenes Werk nicht ver- 
kaufen können. Sei es, dass sein Besteller nach- 
träglich keinen Gebrauch mehr davon machen 
konnte, sei es, dass diesem der Preis zu hoch 
kommt, oder aber, dass der Besteller sich über- 
haupt nicht zur Abnahme gemeldet hat. Der Sor- 
timenter hatte somit ausser der Arbeit und den 
Spesen noch Verlust. Um sich wenigstens vor 
direktem Schaden zu bewahren, wird er den Ver- 
leger des Werkes zur Rücknahme desselben zu be- 
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wogen suchen, und sich deshalb an ihn etwa wie 
nachstehend wenden: 

Herrn N. N. 
Das mir am ♦ . . . gelieferte Werk 

■ 

«•........ 

habe ich leider nicht unterbringen können. 
Mein Besteller verweigert die Annahme — 
weil das Werk zu spät eingetroffen — weil 
es ihm im Preise zu hoch erscheint — weil 
dasselbe seinen Zwecken nicht recht ent- 
spricht, oder 

Ich gestatte mir daher die Anfrage, ob 
Sie wohl zur Rücknahme — oder Umtausch 
gegen andere Artikel Ihres Verlags — ge- 
neigt sein möchten, und würden Sie mich 
dadurch zu grösstera Dank verpflichten. 

Hochachtungsvoll 

P. P. 

Der Sortimenter wünscht sich für ein neues 
litterarisches Werk in besonders umfangreicher 
Weise zu verwenden. 

Er bedarf dazu eines grösseren Vertriebs- 
materials, zu welchem Zwecke er sich mit dem 
betr. Verleger ins Einvernehmen setzen muss. 

Es geschieht dies in einem Schreiben, das fol- 
gende Fassung erhalten kann: 
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Herrn N. N. 
Soeben erhalte ich Ihr Bundschreiben über 
das in Kürze in Ihrem Verlage zu erscheinen 
beginnende Werk: 

Auer, deutsches Wesen, deutsche Sitte, 
das roir einer besonderen Verwendung wert 
erscheint. 

Ich beabsichtige für den Vertrieb dieses 
Werkes in umfangreichster Weise zu wirken, 
sofern Sic mich hierbei unterstützen möchten, 
und zwar durch Uebcrlassung eiues grösseren 
Vertriebsmaterials. 

Einen guten Erfolg, und damit auch eine 
grössere Kontinuation glaube ich Ihnen ga- 
rantieren zu können. 

An Vertriebsraaterial würde ich gebrauchen : 
300 Lieferung 1, 
1000 Kreuzbandstreifen, 
5000 Prospekte mit meiner Firma gratis. 

Letztere zum Beilegen in meine Journal- 
Kontiuuationen sowie auch als Beilage f&r 
die hier - in meinem Verlage — erschei- 
nende Zeitung. 

Da mir durch meine — auch Kreuz- 
band Versendungen zahlreiche Unkosten 

entstehen, und voraussichtlich auch ein Posten 
von Lief. 1 verloren gehen werden, darf ich 
wohl späterhin die Gutschrift für thatsächlich 
verloren gehende Lieferungen voraussetzen. 
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Im Falle der Ueberlassung des erbetenen 
Vertriebsraaterials — das ich direkt als 
Frachtgut erbitte — belieben Sie mir vor- 
erst 13/12 Exempl. Lief. 2 und Folge des 
Werkes zur Fortsetzung %n senden. 

Weitere Bestellungen hoffe ich nach Em- 
pfang Ihrer Sendung alsbald folgen lassen zu 
können. 

Geschätztem Rückbescheid gewärtig 

hochachtungsvoll 

P. P. 

Mit Beginu des neuen Jahres naht auch die 
Aufgabe der Ostermess-Abrechnung. Im Hinblick 
auf die spätere Abrechnung, sowie auf die nicht 
unerheblichen Transportkosten, wird der Sorti- 
menter auf Erleichterung der mit der Ostermess- 
Abrechnung verbundenen Arbeiten bedacht sein 
müssen. Er wird daher bei der Remission mit 
grösster Sorgfalt zu verfahren und alles dasjenige 
auf neue Rechnung zu übertragen (zu dispo- 
nieren) haben, wovon er Absatz im nächsten Jahre 
zu finden hofft. 

Hat vielleicht ein Verleger Disponenda nicht 
gestattet, obgleich, wie die Erfahrung gezeigt, der 
Absatz bei dessen Werken ein dauernder und ein 
sich stetig wiederholender ist, dann empfiehlt es 
sich, mittelst besonderen (direkten) Schreibens um 
Gewährung von Disponenda zu ersuchen. 
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Das Schreiben, das etwa folgende Fassung er- 
halten könnte, dürfte den gewünschten Erfolg haben. 

Herrn N. N. in H. 

Aus Ihrer mir vorliegenden Oster mess- 
Remittenden-Faktur ersehe ich zu meinem 
Bedauern, dass Sie Disponenda nicht gestatten. 

Da indessen mein Bedarf an Artikeln Ihres 
geschätzten Hauses kein unerheblicher ist. 
wie Sie an der Hand meines Kontos zu er- 
sehen belieben, und da die Bestellungen sich 
regelmässig und in kürzesten Fristen wieder- 
holen, würde ich Ihnen sehr dankbar sein, 
wenn Sie wenigstens die nach verzeichneten 
Werke zu disponieren gestatten würden. Es 
sind dies Artikel, welche unaufhörlich ver- 
langt werden und von mir auch nachbestellt 
worden sind. 

Hierbei erlaube ich mir gleichzeitig zu 
bemerken, dass der diesjährige Ostermess- 
Saldo wiederum eine erhebliche Steigerung 
gegen den vorjährigen aufweist, so dass Sie 
daraus schliessen können, dass meine Ver- 
wendung für Ihren geschätzten Verlag eine 
andauernde ist. 

Gefälligem zustimmenden Bescheid ge- 
wärtig, zeichnet 

ganz ergebenst 

P. P. 
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Der vom Verleger gesandte Recbnungs- Auszug 
stimmt nicht mit dem Sortiments-Konto überein. 

Die angegebene Summe ist erheblich grösser 
als diejenige, welche die vorhandenen Fakturen 
ergeben. 

Das stereotype „stimmt nicht" verschwindet 
erfreulicher Weise immer mehr und mehr. In 
Wahrheit ist es eine erhebliche Arbeitserleichte- 
rung beiderseits, wenn von der entsprechenden 
Seite aus stets sofort versucht wird festzustellen, 
wo die Differenz liegen könnte. 

Bei einem solchen Auszug, welcher angenom- 
men vielleicht um Mk. 50,25 mehr aufweist, als 
das Konto des Verlegers, kann die Differenz doch 
nur bestehen 

1) in falschem Rechen-Exempel auf der einen 
oder andern Seite, 

2) in falschen Buchungen bezw. Verrechnungen, 

3) dass vielleicht diese oder jene der Fakturen 
oder 

4) vielleicht auch Packete verloren gegangen sind. 

Diese Momente sind zu berücksichtigen. 

Demgemä8s wird an den Verleger in nach- 
stehender Weise zu schreiben sein: 

Herrn N. N. 

Bei vorgenommener Prüfung Ihres mir 
übermittelten Transport-Zettels für 1890 ha- 
ben sich folgende Differenzen ergeben: 
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Fakturabetrag vom 20./3. ist nicht Mk. 32,50, 

sondern nur „ 28,75. 
„ 26./4. ist nicht „ 7,50 ? 

sondern „ 8,75. 

Dagegen fehlen mir gänzlich die folgenden 
Posten: 

Faktura vom 21./8. Mk. 16,50, 
w n 21./9. „ 2,25. 
Die Gesamt-Summe Ihres Transports än- 
dert sich daher von Mk. 327,50, nach Abzug 
von Mk. 3,75 und 

„ 18,75 ^ 22,50 

auf Mk. 305,- 
zuzuglic h „ ,75 in 

Mk. 305,75. 

Bezüglich der fehlenden Packete belieben 
Sie gef. recherchieren zu lassen. 

Mit der Bitte um Mitteilung, ob wir so 
konform gehen, zeichnet 

Ihr ergebener 

P. P. 

In der Praxis freilich befleissigt man sich der 
grössten Kürze, was für den gegenseitigen Verkehr 
sicherlich nur von Nutzen sein kann, soweit damit 
dasselbe erreicht wird. Allein mit Recht darf 
wohl behauptet werden, dass die im Buchhandel 
eingebürgerte fragwürdige Kürze nur zu häufig 
grössere Weitläufigkeiten zur Folge hat. 

3 
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Ein solches Schreiben behufs Ausgleiches einer 
Differenz kann auch lauten: 

Die Summe Ihres Transports aus Kech- 
nung 1890 beträgt nicht Mk. 192,50, sondern 
Mk. 211,25, da Sie irrtümlicher Weise den 
Disponenden-Betrag in Höhe von Mk. 18,75 
vorzutragen übersehen haben. 

Ich bitte um gef. Mitteilung, ob wif mit 
der von mir angegebenen Summe konform 
gehen. 

Hochachtungsvoll 

P. P. 
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Drittes Kapitel. 

Schriftlicher Verkehr mit Privatkunden. 

Von der Sorgfalt, mit welcher man den Privat- 
kunden-Verkehr pflegt, hängt hauptsächlich der 
geschäftliche Erfolg des Sortimenters ab und das, 
was wir im ersten Bande „Der junge Sortimenter 4 * 
(S. 23) über den mündlichen Verkehr mitteilten, 
das muss auch vom schriftlichen gelten. Höflich- 
keit, Zuvorkommenheit und Bescheidenheit müssen 
stets den Grundzug jeder Korrespondenz bilden, 
mag auch das Objekt, um welches es sich handelt, 
noch so geringfügiger Natur sein, denn viele Wenig 
machen bekanntlich ein Vieles, 

Folgende Schemata dürften für die Korrespon- 
denz des Sortimenters mit den Privatkunden ge- 
eignet sein. 

Empfang von Bestellungen. 

Herrn N. N. 
Den Empfang Ihres geschätzten Schreibens 
vom .... bestätigend, danke ich Ihnen ver- 
bindlichst für die mir damit übermittelten 
Bestellungen, deren promptester Erledigung 

3* 
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Sie sich versichert halten dürfen. Die Ab- 
sendung der Bücher werde ich, wie gewünscht, 
nach deren vollständigem Eingang bewirken, 
was innerhalb 10 Tagen der Fall sein dürfte. 

Einige der gewünschten Werke sind aber, 
wie ich mir zu bemerken erlaube, vergriffen, 
und nur noch antiquarisch zu haben, ich werde 
es mir aber angelegen sein lassen, sie auf 
diesem Wege zu erlangen. 

Inzwischen empfiehlt sich Ihnen mit dem 
Ausdruck vorzüglicher Hochachtung 

ganz ergebenst 

f^» 1?» 

Bei Abgang der Sendung lautet das Begleit- 
schreiben folgendermassen : 

Herrn N. N. 

Sehr geehrter Herr! 

Im Anschluss an mein ergebenes Schreiben 
vom .... beehre ich mich Ihnen hierdurch 
den Abgang (W Ihrerseits mit gefälligem 
Schreiben vom .... gewünschten Werke er- 
gebenst anzuzeigen. 

Zwei der in Auftrag gegebenen Bücher 
habe ich trotz aller Bemühungen, auch auf 
antiquarischem Wege, nicht er dritteln können. 
Dieselben sind vergriffen und sehr selten und 
verhältnismässig sehr hoch im Preise. 

Sofern Sie dennoch diese beiden Suchen 
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zu erhalten wünschen, belieben Sie mir dies 
gutigst bekannt zu geben, ich werde alsdann 
weitere Recherchen darüber anstellen. 

Indem ich schliesslich noch die Bitte aus- 
spreche, mich für den Betrag von Mk. 272,50 
laut anliegender Faktura geneigtest erkennen 
zu wollen, empfiehlt sich Ihnen, besten Ein- 
gang der Sendung wünschend, 

hochachtungsvoll und ergebenst 

P. P. 

Herrn N. N. 

In Erwiederung Ihrer geschätzten Zu- 
schrift vom .... beeile ich mich Ihnen mit- 
zuteilen, dass ich unverzüglich die erforder- 
lichen Massnahmen getroffen habe, um die 
noch restierenden zwei Werke zu beschaffen. 
Nach Eingang von darauf bezüglichen Offerten 
werde ich Ihnen alsbald Mitteilung machen, 
zu welchem Preise das eine oder andere Werk 
zu erhalten wäre. 

Gleichzeitig bestätige ich den Empfang 
des mir übermittelten Betrags von Mk. 272,50, 
womit ich Faktura-Posten vom 20./3. bestens 
dankend beglichen habe. 

Stets gern zu Ihren Diensten 

Ihr sehr ergebener 
P. P. 
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Herrn N. N. 

Geehrter Herr! 

Zu meinem aufrichtigen Bedauern muss 
ich konstatieren, dass unsere geschäftliche 
Verbindung während des verflossenen Jahres 
gegenüber der Vorjahre eine so schwache ge- 
wesen ist, dass ich mich der Befürchtung 
nicht zu entziehen vermag, Sie möchten aus 
irgend welchen Gründen mir die Vermittelung 
Ihres litterarischen Bedarfs entzogen haben. 

Da ich es schmerzlich bedauern würde, 
eine Geschäftsverbindung lösen zu sehen, 
welche eine längere Reihe von Jahren be- 
standen hat und meinerseits, das darf ich ge- 
stehen, mit peinlichster Hingebung gepflegt 
worden ist, würde ich Ihnen aufrichtig dank- 
bar sein, wollten Sie mir geneigtest bekannt- 
geben, ob irgend welche Veranlassung zur 
Unzufriedenheit Ihrerseits vorhanden ist. 

In dieser vertrauensvollen Erwartung ver- 
harrt 

ganz ergebeost 

P. P. 

Weiteres Schreiben hierauf, nachdem eine be- 
friedigende Antwort eingelaufen ist, welche die 
verkürzten Aufträge nur äusseren Umständen zu- 
schreibt : 
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Herrn N. N. 
Hochgeehrter Herr! 

Aus Ihrem sehr geehrten Schreiben vom 
ersehe ich mit aufrichtiger Genug- 
tuung, dass meine Befürchtungen unbe- 
gründet gewesen und dass mir Ihre geschätzte 
Kundschaft erhalten bleiben soll. 

Haben Sie herzlichsten Dank dafür! 

Die Lösung eines seit Jahren andauern- 
den Geschäftsverhältnisses vermag sich nur 
mit wehmütigen Gefühlen zu vollziehen, und 
dass Sie mir diesen Schmerz ersparen wollen, 
lässt mich Ihnen zu erneutem Dank ver- 
pflichtet sein. 

Stets gern zu ihren Diensten empfiehlt 
sich Ihnen 

Hochachtungsvoll 

P. P. 

Empfehlungs- Brief zwecks Gewinnung eines 
neuen Kunden bei üebersiedelung desselben nach 
einem anderen Orte. 

Herrn N. N. 

Sehr geehrter Herr! 

Infolge Ihrer üebersiedelung nach unserer 
Stadt nehme ich mir die Freiheit, Ihnen 
raeine Dienste zur Vermittlung Ihres litte- 
rarischen Bedarfs ergebenst anzubieten. 
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Meine ausgedehnten Beziehungen zu dem 
in- und ausländischen Buchhandel und mein 
reichhaltiges und alle Litteraturgebiete um- 
fassendes Lager setzen mich in den Stand, 
allen, auch den weitgehendsten Ansprüchen 
genügen zu können. 

Ich würde es mir zur Ehre anrechnen 
müssen, auch Sie, hochgeehrter Herr, zu 
meinen Kunden zählen zu dürfen, und würde 
ich Ihnen sehr dankbar sein, wenn Sie mich 
mit Ihrem Vertrauen beehren möchten. 

Gleichzeitig erlaube ich mir ergebenst zu 
bemerken, dass ich, auf vielseitigen Wunsch 
meiner Kundschaft, einen wissenschaftlichen 
(oder Zeitungs-) Lesezirkel eingerichtet habe, 
dessen Bestand durch Aufnahme der wich- 
tigsten litterarischen Erscheinungen dauernd 
auf dem Laufenden zu halten ich mich be- 
strebe. 

Indem ich die Hoffnung ausspreche, mit 
Ihrem Besuche beehrt zu werden, gebe ich 
gleichfalls die Versicherung, dass ich allen 
mir etwa zu überweisenden Aufträgen pein- 
lichste Sorgfalt widmen werde. 

Mit dem Ausdruck vorzüglicher Hoch- 
achtung empfiehlt sich Ihnen 

P. P. 
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Anfrage betr. Kontinuations-Erneuerung : 

Geehrter Herr! 
Mit Ende dieses Monats läuft Ihr bishe- 
riges Abonnement auf die 

Juristischen Blätter 

ab. — 

Haben Sie die Güte, mir gef. mitzuteilen, 
ob Sie die Erneuerung desselben wünschen. 
Gütigem Rückbescheid gewärtig, zeichnet 

hochachtungsvoll 

P. P. 

Geschäftsempfehlung bei Uebemahme eines be- 
reits bestehenden Geschäfts. (Event, auch als Zir- 
kular zu versenden.) 

P. P. 

Der ergebenst Unterzeichnete beehrt sich 
hierdurch zur Kenntnis zu bringen, dass die 
. am hiesigen Platze bereits seit mehreren 
Jahrzehnten bestehende 

Buchhandlung N. N. 
mit dem heutigen Tage in seinen Besitz über- 
gegangen ist. 

Den guten und altbewährten Ruf, welchen 
sich das von mir erworbene Geschäft wäh- 
rend der vielen Jahre zu erfreuen gehabt 
hat, nach allen Seiten hin aufrecht zu er- 
halten, betrachte ich als meine vornehmste 
Aufgabe. Hierzu erbitte ich Ihre gütige Un- 
terstützung insofern, als Sic das mciucin Vor- 
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gänger erwiesene Vertrauen auch mir ge- 
neigtest erhalten wollen. 

Ich darf der Versicherung Ausdruck ver- 
leihen, dass ich meine ganze Kraft einsetzen 
werde, um mich dieses Vertrauens würdig 
zu zeigen. — 

Indem ich die Hoffnung ausspreche, Sie 
auch ferner zu dem Kreise meiner geehrten 
Kundschaft zählen zu dürfen, zeichnet 

ganz ergebenst 

P. P. 

Bei Uebersendung einer speziell gewünschten 
Rechnung: 

Geehrter Herr! 

Ihrem Wunsche gemäss erlaube ich mir 
Ihnen anbei Rechnung über das 1. Semester 
dieses Jahres zu überreichen, welche, wie Sie 
daraus zu ersehen belieben, ein Guthaben 

von Mk. 215,60 
zu meinen Gunsten aufweist. 

Ich hoffe, dass die Ihrerseits vorzuneh- 
mende Prüfung die Richtigkeit der Rechnung 
ergeben wird. 

Die s. Zt. zurückgegebenen 3 Werke habe 
ich Ihnen zu dem vereinbarten Preise in Ab- 
zug gebracht. 

Mich Ihnen auch für ferner bestens em- 
pfehlend, zeichne ganz ergebenst 

P. P. 
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Herrn N. N. 

Ich beehre mich Ihnen ergebenst mitzu- 
teilen, dass die Ihnen seither gelieferte Zei- 
tung: 

Der Zeitbote 

mit dem 1. April d. J. ihr Erscheinen ein- 
gestellt hat. 

Da Ihnen der 1891er Jahrgang complett 
berechnet wurde und der Betrag Ihrerseits 
bereits gezahlt worden ist, erlaubte ich mir 
den mehrberechneten Betrag in Höhe von 
Mk. 7,50 Ihrem Conto gutzuschreiben. 

Hochachtungsvoll 

P. P. 

Infolge einer mir seitens des Verlegers 
S. in T. gewordenen Mitteilung erscheint von 

Mülheim, Essays, 

wovon Ihnen am 10./1. Band 1 und 2 ge- 
liefert wurde, vorerst keine Fortsetzung. Da 
der Verleger zur Kücknahme des uncompletten 
Werkes verpflichtet ist, gebe ich es Ihrem 
Ermessen anheim, ob Sie die erschienenen 
ersten zwei Bände zu behalten wünschen oder 
nicht. — In letzterem Falle würde Gutschrift 
zum vollen Preise erfolgen. 

Hochachtungsvoll 

P. P. 
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Oder: 

In Erledigung Ihrer gef. Anfrage teile ich 
Ihnen ergebenst mit, dass eine weitere Fort- 
setzung von 

Achilles, Homerische Regeln, 

einer mir vom Verleger gewordenen Zuschrift 
zufolge, im Laufe dieses Sommers erscheinen 
wird. Einen genauen Zeitpunkt des Erschei- 
nens vermag indessen der Verleger z. Zt. selbst 
nicht zu bestimmen. 

Alsbald nach Erscheinen werde ich aber 
für sogleiche Ucbermittelung an Sie Sorge 
tragen. 

Inzwischen zeichnet 

ganz ergebenst 

P. P. 

Mitteilung an einen Kunden über ein demnächst 
erscheinendes wichtigeres Werk: 

Herrn N. N. 

Geehrtester Herr! 

Ich gestatte mir zu Ihrer Kenntnis zu 
bringen, dass demnächst von Prof. Dr. R. ein 
Werk unter dem Titel 

Deutscher Sprachschatz 

erscheinen wird, das seiner Originalität und 
seines wissenschaftlichen Wertes wegen Ihr 
besonderes Interesse beanspruchen dürfte. 
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Da das Werk — Preis Mk. 15 — nur 
in fester Rechnung abgegeben wird, erlaube 
ich mir die höfliche Anfrage, ob Sie auf ein 
Exemplar desselben reflektieren werden. 

In diesem Falle erbitte ich alsbaldige 
Auskunft, da nach Erscheinen des Werkes 
voraussichtlich ein höherer Preis eintreten 
wird. — 

Gef. Rückbescheid gewärtig, zeichnet 

ganz ergebenst 

P. P. 

Herrn N. N. 

Bei Durchsicht meiner Bücher finde ich 
noch ihr Conto mit einem Posten in Höhe 
von Mk. 32,50 offen. 

Ich erlaube mir deshalb um baldgefallige 
üebermittelung meines Guthabens ergebenst 
zu bitten. 

P. P. 

Oder aber: 

Mein wiederholt an Sie gerichtetes Er- 
suchen, mir mein noch zukommendes Gut- 
haben in Höhe von Mk, 72,10 alsbald über- 
mitteln zu wollen, haben Sie seither völlig 
unbeachtet gelassen. 

Meine Geduld ist indessen nahezu ganz 
erschöpft und ersuche ich deshalb dringend 
um umgehende Begleichung, und zwar bis 
spätestens den 
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Nach Ablauf dieses Termins behalte ich 
mir event. weitere Schritte vor, sofern ich 
bis dahin keine positive Erklärung Ihrerseits 
in Händen habe. 

Die Konsequenzen etwaiger anderer Mass- 
nahmen meinerseits werden Sie alsdann selbst 
zu tragen haben. 

P. P. 

Herrn N. N. 
Geehrter Herr! 
Erst heute bin ich in der Lage, Ihnen 
Preis-Offerte über jene Bücher machen zu 
können, deren Empfang Sie gewünscht hatten, 
die zu beschaffen mir aber nur auf antiquari- 
schem Wege möglich war. 

Es sind die nachbezeichneten Werke: 



Die Preise sind fast durchgängig als sehr 
massige zu bezeichnen, da die Gelegenheit 
zum Erwerben dieser sehr seltenen und 
darum viel gesuchten Werke eine äusserst 
günstige ist. 

Haben Sie die Güte, mir alsbald bekannt 
zu geben, welche der vorbezeichneten Werke 
ich für Sie erwerben darf. 

Hochachtungsvoll 

zeichnet 

P. P. 
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Ferner : 

P. P. 

Nach grösseren Bemühungen ist es mir 
endlich gelungen, ein Exemplar des Ihrer- 
seits langersehnten Werkes: 

• ..««... 
aufzufinden, welches ich Ihnen zu dem bei- 
bemerkten Preise liefern könnte. 

Da das Buch stets sehr gesucht und 
darum ein baldiger Weiterverkauf sehr leicht 
möglich ist, ist bei Ihrer geschätzten Ent- 
Schliessung die dringendste Eile angebracht. 

Ich bitte daher, mir umgehend mitzu- 
teilen, ob Sie auf das obige Werk reflektieren. 

Hochachtungsvoll 

P. P. 

Geehrter Herr! 

Das Ihrerseits bereits am .... bestellte 
Buch ist bis zur Stunde noch nicht einge- 
troffen. Tch habe nochmals sofort reklamiert 
und mir eine bestimmte Antwort direkt per 
Post ausgebeten. 

Ich ersuche daher ergebenst, noch für 
einige Tage freundliche Nachsicht walten zu 
lassen. 

Hochachtungsvoll 

P. P. 
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Und darauf noch: 

Geehrter Herr! 

Im Anschluss an meine ergebene Zuschrift 
vom habe ich Ihnen zu meinem Be- 
dauern mitzuteilen, dass das betr. Buch 

vergriffen ist und eine Auflage sich in Vor- 
bereitung befindet, deren Erscheinen in etwa 
4 Wochen zu erwarten ist. 

Alsbald nach Fertigstellung der neuen 
Auflage werde ich Ihnen ein Exemplar über- 
mitteln, sofern mir keine Abbestellung Ihrer- 
seits zugehen sollte. 

Hochachtungsvoll 

P. P. 

P. P. 

Unter Ueberreichuog meines 

■ 

diesjährigen Weihnacht s-Kataloges 

erlaube ich mir daran die Bitte zu knüpfen, 
mich auch in diesem Jahre mit Ihrem ge- 
schätzten Vertrauen bei der Besorgung Ihrer 
litterarischen Weihnachtsartikel beehren zu 
wollen. 

Wie in den früheren Jahren, so habe ich 
auch in diesem auf eine reichhaltige Assor- 
tierung meines Lagers sorgsam Bedacht ge- 
nommen — sodass ich der Hoffnung Aus- 
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druck geben darf, Ihren Wünschen zumeist 
sofort und in jeder Richtung entsprechen zu 
können. 

Mich Ihnen bestens empfehlend, zeichnet 

ganz ergebenst 

P. P. 
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Briefe über die Annahme von Lehrlingen, Gehilfen 
und Entlassung derselben. Bewerbungsschreiben. 
Entlassungs-Zeugnisse. Etablissements-Zirkulare. 

Inserate und Reklamen. 



Geehrter Herr! 

Das mir in Ihrem geschätzten Schreiben 
entgegengebrachte Vertrauen ist ein höchst 
ehrendes für mich und danke ich Ihnen ver- 
bindlichst dafür. 

Sehr gern bin ich bereit, Ihren die Schule 
nunmehr verlassenden zweiten Sohn als Lehr- 
ling in raeine Handlung aufzunehmen, sofern 
er unserem Berufe das erforderliche Interesse 
entgegenzubringen vermag. 

Das geweckte Wesen Ihres Sohnes und 
die ihm gewordene vorzügliche Schulbildung 
lassen zuversichtlich hoffen, dass er sich bald 
in den ihn erwartenden neuen Verhältnissen 
zurechtfinden und ein brauchbarer Arbeiter 
werden wird. 
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In Rücksicht auf das Alter Ihres Sohnes 
und die ihm zu teil gewordene allgemeine 
Bildung halte ich eine 3jährige Lehrzeit für 
genügend, um ihn mit allen buchhändleri- 
schen Arbeiten soweit vertraut zu machen, 
damit er nach Ablauf dieser Zeit mit Erfolg 
eine andere Stellung wird bekleiden können. 

Meinerseits wird nichts versäumt, um ihm 
die Einführung in den neuerwählten Beruf so 
angenehm und nutzbringend wie möglich zu 
gestalten. 

Geschätzten weiteren Mitteilungen gern 
gewärtig, zeichnet 

hochachtungsvoll 

P. P. 

Und hierauf: 

Geehrter Herr! 

Ihrem geschätzten Schreiben vom 

entnehme ich gern die Mitteilung, dass Ihr 
Sohn ernstlich den Entschluss gefasst hat, 
sich unserem Berufe zu widmen, und dass 
Sie dessen Ausbildung mir definitiv anver- 
trauen wollen. 

Dieses Vertrauen, seien Sie davon über- 
zeugt, ehrt mich in hohem Masse, und ich 
glaube Ihnen die Versicherung geben zu kön- 
nen, dass ich nach besten Kräften bestrebt 
sein werde, Ihren Sohn zu einem soliden und 
brauchbaren Mitarbeiter heranzubilden. 

■ 
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Der Eintritt Ihres Sohnes wäre mir fin- 
den 1. Juni d. J. erwünscht, sodass somit 
die vereinbarte dreijährige Lehrzeit auch am 
gleichen Tage des Jahres 18 . . ihr Ende er- 
reichen würde. 

Ich gebe hierbei der Hoffnung Ausdruck, 
dass Ihr Sohn sich mit Lust und Liebe den 
Interessen unseres Standes widmen wird und 
bestrebt ist, aus seiner dreijährigen Lehrzeit 
für sich selbst den grössten Nutzen zu ziehen. 

In der Erwartung, Sie demnächst mit 
Ihrem Sohne hier begrüssen zu können, em- 
pfiehlt sich Ihnen 

hochachtungsvoll 

P. P. 

Oder aber: 

Herrn N. N. 
Hochgeehrter Herr! 

Unter dankender Bestätigung Ihres ge- 
schätzten Schreibens vom .... bedauere ich 
Ihnen mitteilen zu müssen, dass ich vorerst 
nicht in der Lage bin, einen weiteren jungen 
Mann als Lehrling in meine Handlung auf- 
nehmen zu können, da z. Zt. alle Stellen be- 
setzt sind und ich erst vor wenigen Wochen 
den Sohn eines meiner Verwandten noch auf- 
zunehmen mich entschlossen habe. 

Im anderen Falle würde ich Ihrem ehren- 
vollen Auftrage mit Vergnügen näher getreten 
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sein, schon in Rücksicht auf das langjährige 
Vertrauen, das Sie mir ununterbrochen haben 
zu teil werden lassen. 

Für das nächste Jahr dagegen würde es 
mir aufrichtiges Vergnügen bereiten, Ihren 
Sohn als Lehrling zu beschäftigen und ihn 
in den Buchhandel einzuführen. 

Mit den besten Empfehlungen 

Ihr ergebenster 

P. P. 

Herrn N. N. 
Geehrter Herr! 

Gestatten Sie mir, mich mit der höflichen 
Anfrage an Sie zu wenden, ob demnächst in 
Ihrem geschätzten Hause eine Gehilfenstelle 
frei wird und demgemäss neu zu besetzen ist. 

In diesem Falle würde ich Ihnen zu auf- 
richtigem Danke verpflichtet sein, wenn Sie 
mich mit Ihrem Vertrauen beehren und mir 
diese Stelle übertragen möchten. 

Ueber meine seitherige Thätigkeit stehen 
mir die besten Zeugnisse meiner Herren Chefs 
zur Seite, und wie es mir bisher in allen 
meinen Stellungen gelungen ist, mir das Ver- 
trauen und die Zufriedenheit meiner Herren 
Vorgesetzten zu erwerben, so glaube ich auch, 
sofern es mir vergönnt sein sollte, Ihrem ge- 
schätzten Hause meine Dienste widmen zu 
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dürfen, binnen kürzester Zeit Ihr Wohlwollen 
zu gewinnen. 

Auf Wunsch bin ich gern bereit, Ihnen 
Abschrift meiner Zeugnisse zur gefälligen 
Einsichtnahme zu übermitteln. 

Einem geneigten Bescheid gern gewärtig, 
zeichnet 

hochachtungsvoll und ergebenst 

P. P. 

Herrn N. N. 
Werter Herr! 

Ich danke Ihnen verbindlichst für Ihr 
freundliches Anerbieten vom ; augen- 
blicklich aber ist keine Vakanz in meinem 
Geschäft vorhanden und für die nächste Zeit 
wohl auch nicht zu erwarten. 

Aus diesem Grunde bin ich auch nicht in 
der Lage, Ihrem gefälligen Anerbieten näher 
zu treten. 

Sollte indessen in nächster Zeit die Not- 
• wendigkeit eintreten, einen weiteren Mitar- 
beiter in mein Geschäft aufzunehmen, werde 
ich gern auf Ihr gefälliges Schreiben zurück- 
kommen. 

Hochachtungsvoll 

P. P. 

Lehrzeugnis. 
Hierdurch bescheinige ich, dass Herr N. N. 
aus Z. vom 1. April 1888 bis dahin 1891 in 
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meiner Verlags- und Sortimentsbuchhandlung 
als Lehrling — und vom .... bis heute als 
Gehilfe — beschäftigt gewesen ist. 

Herr N. N. ist während dieser Zeit stets 
eifrig bestrebt gewesen, sich mit allen buch- 
händlerischen Arbeiten aufs beste vertraut zu 
machen und sich meinem Geschäfte allseitig 
nützlich zu erweisen. Durch Fleiss. Streb- 
samkeit und peinlichsten Ordnungssinn hat 
er sich mein volles Vertrauen erworben, so- 
dass ich ihn aus Ueberzeugung meinen Herren 
Kollegen als jungen Mitarbeiter bestens em- 
pfehlen kann. 

Bei seinem Scheiden aus meinem Geschäfte 
begleiten ihn meine herzlichsten Glückwünsche 
auf seiner ferneren Lebensbahn. 

P. P. 

Zeugnis. 

Ich bezeuge hierdurch, dass Herr A. aus P. 
vom 1. Januar 1877 bis 31. März 1880 in 
meinem Sortiment als Gehilfe beschäftigt ge- 
wesen ist. 

Herr A verfügt ausser einer tüchtigen 
Schulbildung über gründliche buchhändlerische 
Fachkenntnisse und hat mir während dieser 
Zeit stets als treuer und unverdrossener Mit- 
arbeiter zur Seite gestanden. 

Sein Scheiden aus meiner Handlung, das 
freiwillig erfolgt, um sich anderwärts noch 
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weiter zu vervollkommnen, bedauere ich auf- 
richtig. 

Ich wünsche ihm in Zukunft alles Gute. 

P. P. 

Etablissements-Zirkular. 
P. P. 

Hierdurch beehre ich mich, ergebenst be- 
kannt zu geben, dass ich am hiesigen Platze 
unter meinem Namen 

Alfred Müller 

eine Sortiments- (Verlags-) Buchhandlung ge- 
gründet habe und am 1. nächsten Monats 
eröffnen werde. 

Während meiner mehr als 10jährigen 
Thätigkeit in den geachteten Handlungen 
glaube ich mir jene Kennt- 
nisse und Erfahrungen angeeignet zu haben, 
welche, unterstützt durch genügende Betriebs- 
mittel, eine erspriessliche Entwicklung meines 
jungen Geschäfts in Aussicht stellen. 

Ich wende mich daher mit der höflichen 
Bitte an die Herren Verleger, mir gütigst 
Konto eröffnen und meine Firma auf Ihre 
Auslieferungsliste setzen zu wollen. 

Ich werde nichts unversucht lassen, durch 
eifrigste Verwendung für Ihre Verlags-Ar- 
tikel sowie durch strenge Erfüllung meiner 
Verpflichtungen die gegenseitige Verbindung 
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zu einer lohnenden und angenehmen zu machen 
und dadurch das mir entgegengebrachte Ver- 
trauen voll und ganz zu rechtfertigen. 

Meinen Lagerbedarf werde ich ausschliess- 
lich selbst wählen; unverlangte Sendungen 
belieben Sie mir daher nicht zu machen. Da- 
gegen ersuche ich um gefallige umgehende 
Zusendung Ihrer Veiiagskataloge sowie Ihrer 
Ankündigungen über neuerscheinende Werke. 
Antiquar-Kataloge sind mir aus allen Fächern 
in 3 Exemplaren erwünscht. 

Indem ich noch bemerke, dass Herr D. 
in L. die Besorgung meiner Kommission über- 
nommen hat und stets in den Stand gesetzt 
ist zur prompten Einlösung aller Barartikel, 
empfehle ich mein Unternehmen Ihrem freund- 
lichen Wohlwollen bestens mit der Bitte, mir 
auf umstehenden Zetteln Ihre Erschliessung 
bekannt zu geben. 

Hochachtungsvoll 

zeichnet 

P. P. 

Mit Gegenwärtigem beehre ich mich er- 
gebenst mitzuteilen, dass ich mit meiner be- 
reits bestehenden Sortiments-Buchhandlung ein 

Antiquariat 

verbunden habe, dessen Hauptaufgabe die Pflege 
der Literatur sein wird. 
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Ich gestatte mir daher den Herren Anti- 
quaren die Bitte zu unterbreiten, mir gef. 
alsbald alle noch in Kraft bestehenden Anti- 
quar-Kataloge in 3 Exemplaren zu übermitteln. 
Die Herren Verleger dagegen belieben mir 
alle Ankündigungen über Verlags -Ermässi- 
gungen in 2 Exemplaren zugehen zu lassen, 
behufs event. Berücksichtigung für meine zu 
veröffentlichenden Bücher- Verzeichnisse. 

Die letzteren erscheinen ab 1. April in 
allmonatlichen Zwischenräumen und stelle ich 
dieselben überall dahin gern zur Verfügung, 
wo mir gewissenhafte Verteilung zugesichert 
wird. 

Hochachtungsvoll 

zeichnet 

P. P. 

Inserate. 
Zum Quartalswechsel! 
Bei Beginn des neuen Quartals gestatte 
ich mir dem verehrlichen Publikum meine 
Handlung zur Besorgung 
aller in- und ausländischen Journale 

und Zeitschriften 
aufs beste zu empfehlen. 

Ausgedehnte Beziehungen zum in- und 
ausländischen Buchhandel setzen mich in den 
Stand, allen Ansprüchen gewissenhafteste Er- 
ledigung gewährleisten zu können. 
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Probe-Nummern stehen auf Wunsch gratis 
und franko zu Diensten. 

Gleichzeitig empfehle ich mich zur rasche- 
sten Besorgung aller litterarischen Erschei- 
nungen aufs angelegentlichste. 

Hochachtungsvoll 

P. P. 

Zum bevorstehenden Weihnachtsfeste 
bringe ich mein reichhaltiges Lager an Werken 
aus allen Litteraturgebieten in empfehlende 
Erinnerung. 

Insbesondere weist mein Lager an 
Geschenkwerken, Jugendschriften 
und Bilderbüchern, 

ferner an 

Jugend- und Gesellschaftsspielen 

aller Art 

eine Auswahl auf, die es ermöglicht, jedem 
Bedarf sofort Genüge bieten zu können. 

Ansichtssendungen, auch nach auswärts, 
bereitwilligst. 

Irgendwelche Anfragen werden jederzeit 
prompt beantwortet. 

Weihnachts- Kataloge stehen gratis und 
franko zur Verfügung. 

S C | 3C 
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